1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: EGRESOS

Cédigo: DIIEG-P01

Fecha de Emision:19/06/2017

Egresos

Responsable: Direccion de Ingresos y

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

Contar con un control especifico para el pago a Proveedores y elaboracion de cheques.

2. Alcance

Aplica a todos los Proveedores y/o Beneficiarios para la compra de Bienes y Servicios que requiere la institucion.

3. Politicas de operacion

3.1 Todos los Proveedores y/o Beneficiarios deberan cumplir con todos los requisitos para pertenecer al padrén del Instituto.

: VERIFICO . . .
ELABORO. ELABORACION VALIDO REVISO AUTORIZO
Romén Abraham Gabriel del Valle Pérez Pablo Garcia Horta Ing. Abdier Roberto Dr. Fernando José
Castillo Chan Director de Ingresos Y Director General de Cetina Leon. Sandoval Castellanos.
Jefe de Oficina Egresos. Finanzas. Director General de Rector.
Planeacién y Calidad.
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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Cédigo:DIIEG-PO1
INSTITUTO CAMPECHANO Fecha de Emision: 16/06/2017
Responsable: Direccion de Ingresos y
Egresos
PROCEDIMIENTO DE: EGRESOS R ; :
eferencia de Norma: 7.1,7.1.1

4. Diagrama de procedimiento

COORDINADOR ADMINISTRATIVO TESORERIA

1 Entrega Solicitud de pago.

A

Tesorero Recibe y valida
documentacion soporte.

2
¢ Documentacion
3 NO Cumple?
St

4 Director de Ingresos y Egresos Recibe y

Paga.

\4
5 Director de Contabilidad recibe pago: péliza

cheque o transferencia y documentacion
soporte
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Cédigo:DIIEG-PO1

INSTITUTO CAMPECHANO Fecha de Emision: 16/06/2017
Responsable: Direccion de Ingresos y
Egresos

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

PROCEDIMIENTO DE: EGRESOS

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Direccion general de . g s , -
1 administracion e Envia documentacion para pagos a la direccién de finanzas. Diario

o Recibe y valida el director la documentacién soporte Solicitud
de pago expedida por la Direccién General de Administracién
-Orden de compra.

-Factura.
-Orden de servicios.
-Oficio de autorizacion del Rector.
Director general de -Oficio de solicitud. o
2 finanzas -Oficio de autorizacion de Viaticos Diario
-Gastos a comprobar, oficio de autorizacion.

o Verificacion de capacidad de préstamos, fondos revolventes,
comprobantes (facturas), becas, marcha funebre, acta de
defuncion, némina, todo respaldado con oficio de autorizacion
de pago por la Direccién General de Administracion

Director General de o Valida si la documentacion es correcta se turna para pago, si o
3 Finanzas no, se regresa a la Direccion General de Administracion Diario

e Recibe y valida documentacion para pago de facturas,
viaticos, préstamos personales, becas, marchas flnebres,
fondo revolvente, nomina.

4 Director de ingresos y Diario
€gresos o Realizar transferencia electrénica y/o elaboracién de cheques
y pélizas DIIEG-F01 de los beneficiarios por medio de un
formato predeterminado de Excel.
5 Director de contabilidad | e Recibe documentacion, para su registro contable. Diario
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Cédigo:DIIEG-PO1

Fecha de Emision: 16/06/2017
Responsable: Direccion de Ingresos y
Egresos

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: EGRESOS

6. Documentos de referencia

cODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Manual de armonizacion contable Externo
N/A Norma ISO 9001:2015 Externo
N/A Ley orgénica Interno
1. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
REGISTROS CODIGO | cONSERVACION |  CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Poliza de cheque DIIEG-FO1 5 afios Director de Ingresos y D|reccu?n General de
Egresos Finanzas
Oficio de solicitud de pago N/A 5 afios Director de Ingresos y D|reccu?n General de
Egresos Finanzas
Reporte de transferencias N/A 5 afios Director de Ingresos y D|reccu?n General de
Egresos Finanzas
8. Glosario
9. Anexos
Péliza de cheque DIIEG-FO01
10. Control de cambios
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